Inspectoratul Scolar Judetear Vaslul

Sooats Gimnazlald ;lon Agarici™ Muntenii de Sus
Tel.ffax.; 0726546124

E-mail: scoalamunteniidesusl@gmail.com

Nr. 886/17.09.2025

ANUNT

privind derularea procedurii de transfer in interasul serviciulul, pentru ocuparea postului de
SECRETAR-0,5 NORMA la $ceala Gimnaziala ,lon Agaricl” Muntenii de Sus, jud. Vasiui

AvAnd in vedere Hotirirea de Guvem nr. 1338 din 28 octombne 2022 penfru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvellarea carierei personalului contractual din sactorul
bugetar platit din fondurl publice, corobeorat cu Procedura Operaticnald nr. 4708 din 18 nolembrie
2024 pentru ccuparea postiurlor vacante penfru personalul didactic auxiliar si administrativ, se
dispune declasarea procedurii de fransfer pentru ccuparea postului de secretar-0.5 normad -
compartimentul secretariat, la Scoala Gimnaziald Jon Agarici® Murtenii de Sus, jud. Vaslui, pe
pericada nedeterminata.

Durata normala a timpului de munca este de £ orefzi, 20 orefsaptamana.
Modalitate de selectie in vederea transferului : concurs dosare 3i proba interviu,
Condifii generale :

a) are cetdfenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a slatelor
apartindnd Spatiului Economic European, si domiciliul in Romania ;

b} cuncaste limba romand, scris si vorbit ;
c) are varsta minimd reglementata de prevederile legale |
d) ara capacitate deplind de exercitiu .

g) are o stare de sandtate corespunziloare postului pentru care candideazs, atestata pe baza
adevarintel madicala eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate :

f} Indeplineste conditile de studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta si. dupa
caz, de vechime sau afte conditii specifice, potrivit cerinfelor postulul vacant |

g) nu a fost condamnata definitlv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatli, contra statului ori
contra autoritstii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica Tnfapiuirea justipel, de fals,
ori a unor fapte de coruptie sau a unai infractiuni sdvarsite cu intenlie, care ar face-o incompatibila cu
exercitarea funchiel, cu excaptia situatiel Tn care a intervenit reabiitarea |
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Conditii specifice :

Gondifii de studii minime : studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau
echivalentd |
Competente $i abilitati:

Guncasterea legislatiel sl a normelor specifice postulul peniru care se organizeaza procedura
de transfer = dovedité pe durata interviului ;

Cuncasterea legislatiel si a normelor specifice domeniulul Jnvatamant preunivarsitar” -
doveditd pe durata interviulul

Dosarele de inscriere se depun la sediul Scolll Gimnaziale lon Agaric” Muntenii de Sus, jud.
Vaslul, compartimentul secretariat, telefon 0726546124, in termen de 5 zile lucratoare de |a
data afisdrii anunfului la sediul angajatorulul si vor confine urmatoarele decumente

1.

& e

10.

11.
12,

13

Acordul de principlu emis de directorul unitétii de invatamant unde este angajat personalul
didactic suxiliar cu contract de duratd nedsterminatd, conform Anexei 2 la Procedura
Operationald nr. 4708/18.11.2024 pentni ocuparsa posturilor vacante pentru  parsonalul
didachic auxiliar si administrati ;

Cererea de transfer, conform Anexei 3 la Procedura Operationala nr. 4708/18.11.2024 pentru
scuparea posturiler vacante pantru personalul didactic auxiliar i administrativ |

Acordul privind prelucrarea datelor personale ;

Gopia actulul de identitate sau a oricdrui act care sd ateste icentitatea, potrivit lagil, aflat in
termen de valabiltate :

Copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupd caz ;

Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si. eventual, a altor documente care
atestd efectuaraa unor specializéri sau califican |

Copia carnetului de muncd si/sau extras din Revisal care sa ateste vechimea In munca si
in specialitatea studilor solicitate pentru ocuparea postulul |

Certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar,

Adeverintd medicala care i ateste starea de san3tate corespunzatcara, elierata de cetre
medicul d= familie al candidatului sau de citre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult & luni
anterior deruldrii procedurii |

Certificatul de integritate compoartamentald din care sa reiasd cé nu s-au comis infractiuni
previzute la art. 1, alin. (2). din Legea ne. 118/2018 privind Registrul natonal automatizat cu
privira la persoanels care au comis infraciiLni saxiale de exploalare a unor perscane sau
asupra minarilor ;

CV forma Europass, datat si semnat pe fiecare pagind — CV-ul trebuie s& contina obligatoriu
adresa de e-mail 5l numar de telefon ;|

Adeverintd eliberatd de unitatea de invatimént privind calificativele acordate in ultimul an
anterior demardrii procedurii de transfer;

Adeverinti eliberata de unnitatea de invagamant din care sa rezulle dacd a foat sanctionatd
disciplinar in ultimul an anterior demararii procedurs de fransfer |

Toate documentele enumerate mal sus sunt obligatorli pentru inscrierea la procedura de
transfer. Lipsa unui sau mal multor documente duce la respingerea dosarului |
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Probele selectiei in vedersa transferulul
Selectia constd in parcurgerea a doud probe, astiel |

a) Proba de evaluare a dosarelor !
Lista candidatilor admisifrespinsi in aceastd elapd este publicatd la sediul $colii Gimnaziale ,lon
Agarici” Muntenii de Sus, jud. Vaslui Eventualsle contestati pot fi depuse la sediul Scolii
Gimnaziale ,lon Agarici” Muntenii de Sus, jud. Vaslul, sau onling, pe adresa de email a scoli
respectiv scoalamunteniidesus 1@gmail.com in termen de 24 de ore lucrdlcare de la data publicarii
rezultatelor acestei efape, sub sancfiunea deciderii din acest drept daca se depaseste tarmeanul
Camuricarea rezuliatelor la contestatile depuse se face prin afigsrea la sediul $colii Gimnaziale
«lon Agarici” Muntenii de Sus, jud. Vaslui in termen de 24 de ore lucrdtoare de |a depunerea

acesiora

Candidatii admisi la aceastd probd vor paticipa la proba de interviu,

b) Proba de interviu
Interviul s& va desfasura la sediul Scolii Gimnaziale .lon Agarici” Muntenii de Sus, jud. Vaslul,

Candidatii se vor prezenta pentru sustinerea acestel probe avand asupra lor actul de icentitate.
Secratarul comisiai va consemna raspunsurile date de fiecare candidat In scris.

Evertualele contestatii pot fi depuse la sediul Scolii Gimnaziale .lon Agarici” Muntenii de Sus,
jud. Vaslui, sau orline, pe adresa de email a scolill, respectiv scoalamuntenidesus 1 @gmail com in
termen de 24 de ore lucrdloare de la data publicadrii rezultatelor acestei etape, sub sanciiunea
deciderii din acest drept dacd se depageste termenul Comunicarea rezultatelor la contestatiile
depuse se face prin afisarea la sediul Scelii Gimnaziale ,lon Agarici" Muntenil de Sus, jud. Vaslui
in tarmen de 24 de ore lucritoare de |la depunerea acestora.

Pentru probele selactiei, punctajele se stabilesc dupad cum urmeaz3

» Pentru proba de evaluare a desareler, sunt declarafi admigi candidatil care au prezentat un dosar
complat in termenul stabikt de procedurs ;

= Pentru proba de intervie, punctajul este de maximum 100 de puncte. Sunt declarali admigl la
preba de interviu candidatii care au ebtinut minimum S0 de puncle.

Tabelele cu rezultatels publicate peniru fiecare etapd din calendarul selectiei vor contne, pentru

fiecare candidat, in locul numelui s prenumelul, o modalitate de codificare aferenta dosarulul sau
depus. Codul respectiv Ti va transmis fiecdrul candidal la meomentul depuneni dosarulul si va
reprezenta refarinta pentru acesta pand |a finalizarea seleciiel.

Ca urmare a desfisurdrl probelor de evaluare, comisia va stabill clasamentul candidatilor admisi 5i
resgingi in ordinea descrescaloare a punctajelor acordate la proba de interviu.
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Rezultatele finale sa afiseazd la sediul Scolil Gimnaziale .lon Agarici” Muntenil de Sus, jud.

Vaslui in termen de 24 de ore lucréloare de la ultima prebd de concurs, prin specificars punctajului
final al fiecarui candidat si @ mentiunii ,admis’ sau respins’,

Bibliografie
1. Legea invatdmantului preuniversitar nr. 19872023,

2. Ordinul M.E. nr. 5728/2024 privind aprobarea Regulameniului de organizare gl funciionare a
unitdtilor de invatamant preunversitar.

3. Ordinul §.G.G. nr. 800/2018 privind aprobarea Codulul controfului intern managerial al entitati
publice.

4, Legea arhivelor nationale nr. 18/1898.

5. Ordinul M.E, nr. 4834/2024 pentru aprobarea Regulamentulul priving regimul actelor de studii 51 al
documentelor scolare gestionate de unitafle de invatamant preuniversitar.

§. O.M.F.P. nr. 2643/2015 privind documentele financlar-contabile.

7. O.M.F.P. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarieril
alementelor de natura activelor, datoniler $i capitalurilor propril,

Nota : toata bibliografia va fi studiati in varianta actualizata, cu modificarile gi completarile la
zi.

Tematica

1. Actele de studii si documentele scolars in invatmantul prenuversitar,

2. Organizarea si funcfionare sistemului de invatamant prenuiversitar.

3. Protectia informatiilor clasificate.

4, Cunostinte de legislatie privind emiterea 5i evidenta adreselor oficiale si a adeverintelor.

5. Arhivarea si clircuitul documenisior.

Calendarul de transfer
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'Publicarea anuntului

Depunerea dosarelor de
Tnecfiare

" Efapa de selectie |

Data/pericada

Observatil

17.08.2025

18.08.2025-24 09.2025, intre |

prele 08 (00-13 :00

Varificarea, validarea si
afisarea rezultatelor in uma
selectiei dosarelor

| 25.09.2025 — orele 12:00

Depunerea contestaiior la
rezultalele selectiel
dosarelor

Publicarea rezultatelor la
solubonaraa ¢¢-I‘IIE5’r='llij|ﬂf Ia
selectia dosarelor

Intre orele 0900 — 1400

| Pe pagina de web a |SJ Vasiui gila

| Afisare la sediul scolii

' La secretariatul Scolii Gimnaziale

avizierul scolil. ~
La secretariatul $colii Gimnaziale
Jon Agarici” Muntenii de Sus, jud.
Vasliui

«Jon Agarici” Muntenii de Sus, jud.
Vaslui si pe adresa de email & scoli

ecoalamunteniidesus 1{@aqmall com

| 26 05,2025 orele 10:00

Desfasurarea probei de
interviu

30.08.2025 orele 10:00

Publicarea rezultatelor |a

| proba de interviu

| Depuneraa contastaliior la
rezultaiele probei de interviu

(1.08.2025 orele 09:00

| La sediul ?,r;:_-nﬁi- Gimnaziale ,,lon

| Vaslui

Afigare la sediul scolii

Agarici” Muntenii de Sus, jud.

Afisare la sediul scolil

~ 01.10.2025
Intre orele 10:00 — 15:00

| Publicarea rezultatelor |a
solufionarea contestatilor ia
proba de interviu
Afisarea rezultatelor finale

02.10.2025 orele 10:00

| scoalamunteniidesusEgmail.com

La sacretariatul Scalii Gimnaziale
«lon Agarici” Muntenii de Sus, jud.
Vaslui,gi pe adrasa da email a scoliii

Afigara la sediul scoll

02.10.2025 orele 1000 - | Ahsare Ia sedial scoli

11:00

Director,

Prof. Ciobanu I_sabe la

§
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FISA POSTULLI

SECRETAR

Tn temeiul Legii inviitdmintului preuniversitar nr. 198/2023,cu modificirie si completdrile ultericare, Ordinului
nr, 57262024 privind aprobarea Regulamentulul-cadru de organizare i functionare a unitatilor de invitdmint
preuniversitar, Legii nr. 53/2003 privind CodulMuncil, cu modificarile $i com pletdrile ulterioare, Grdinului nr.
600 J 2018 al Secrataruiui General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlulul intern/managerial al
entitdtilor publice, Hotdrdrll nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea gi
dervoltarea carierei personalulul contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificdrile §
completirile ulterioare, Ordinului nr. 6143/2011 privind 2probarea Metodologiei de evaluare anuald a
activititii personalului didactic gi didactic awdliar, cu modificdrile 5i completdrile ulterioare, in temeiul
contractulul individual de muncd incheiat §i inregistrat sub ne.___/____ in Registrul general de evidentd 2
salariatilor, se incheie astaz, , prezenta figé a postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nivelul postului: functie de executie

¥, Denuminea postului: SECRETAR

3. Decizia de numire:

4. Tncadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

d. Seopul principal al postului: SECRETAR

B. CONDITH SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUL:

1. studii de spacialitate: suparioare;

2, VYechime:

1. Perectiondri {specializin): Legislatie, managament, informatica.
4. Cunostinte:

« Cunpstinie de kegislatie;

- Proceduri de specialitate;

- LHilizare programe IT de secretariat;

. Cunpstinie operare MS Office (Excel, Word, atc.)
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5. Abilichtl, calitdti si aptitudini necasare:

- Gandire analitica 5i sinteticd;

- Aptitudini de caleul;

= Aptitudini de comunicare;

- Planificare si organizare a cperatiilar si activitatilor;

- Acordare §i transmiters de informatii,

C. ATRIBUTITILE FOSTULUL:

Demnul / Doamna . posesor/posesoare ala Contractului Individual de Munca
Incheiat si inregistrat sub nr.___/  in Registrul general do evidentd a salariatilor, ma oblig s3 respect
urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand __ ore/saptdmans, corespunzdtoare unei
parti din salariul de bazd, stabilite la data de

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA AEIWJTETII.EIH
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitagi
1.2. Implicarea in prolectarea activitatii unitatii, la nivelul compartimentulul

- Asipurd funclionarea secretariatulul pentru elevi, parinti, personalul unitdfi de Tnvagamant 5i pentru alte
persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de girector.

1.3. Realizarea planificirli calendaristice a compartimentului
- intocmeste activitatea compartimentului secretariat vizind toate situatiile si staticticile care trebuie predate;
= Gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4. Cunoasterea sl aplicarea legislatiei in vigoare

- se ingrijeste de procurarea §i pastrarea documentelor privind legislatia jcolard [legi, ordine, decrete,
instructivuni, metodologil],

1.5. Folosirea tehnologiel informatice in proiectare
- Utilizeazd produsele software din dotarea unitatil;

- intacmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ §i activitatilor de secretariat.
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1, Organitarea documentelor oficiale

- Transmiterea informatiilor la nivelul unitati de invtdmant,
. Inteernirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

- Tntocmirea si transmitersa situatiilor statistice §i a celorlalte categorii de documente soficilate de cdtre
autorititl, precum si a carespondentei unitatii;

- Tnseriarea copiilor/benaficiarilor primari pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea 3l actualzarea
permanentd a evidentel acestora §i rezolvarea problemelor privind migcarea beneficizrilor primari, in bara
hotdrdrilor consiliulul de administragie;

- Rezolvarea problemelor specifice pregdtiri §i desfagurdrii examenelor §i evaluarior nationale, ale
concursurilar de acupare a posturiior vacante, conform atributiilor previzute de legislatis in vigoare sau de fisa

postului;

- Completarea, verificarea, pistrarea in condiii de securitate §i arhivarea documentelor referitoare la situatiz
scolard a beneficiarilor primari & a statelor de functii;

- Primirea, intocrmirea, anularea, eliberarea, arhivarea §i casarea actelor de studii §i a documentelor scolare, in
confarmitate cu prevederile regulamentuiui privind regimul actelor de studii 3 al docume ntelor scolare
gestionate de unititile de invitdmantul preuniversitar, aprobat prin ordin al minkstrulus educatiei,

- Selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupd expirarea termenelor de pastrare,
stabilite prin ,Indicatorul termenelor de pistrare”, aprobat prin ordin al ministrului educatiel;

. Pastrarea si aplicarea sigilivlui unit3til pe documentele avizate §i semnate de persoanzle competente, in
situatia existentel deciziei directorulul in acest sens;

- Gestionarea corespondentei unitdtil de nvStdmant; inregistrarea tuturor sesizdrilor, petitillor sau memariilor
orimite de la elevi, pdrinti/reprezentant! legall, alte persoane;

. Tntocmirea si actualizarea procedurilor activittilor desfasurate la nivelul compartimentulul, in conformitate
cu legislatia Tn vigoare;

- Orice alte stribufll specifice compartimentului, rezultind din legilslatia in wigoare, contractul colectiv de
munca aplicabil, regulamentul de organizare §i funcfionare al unitalii, regulamentul de ordine interloard,
hotdrarile consifivlui de administragie si decizille directerului, stabilite in sarcina sa.

2.2. Asigura ordonarea sl arhivarea documentelor unitatii

- Arbivarea dacumentelor:
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- Inventarierea documenteler, pistrarza si depunerea documentelor scolare fa Arhivele Nafionale dupd

expirarea termenelor de pastrare. in conformitate cu prevederile Legil Arhlvelor Nationale nr. 1671996 cu
migdificdrile ulterioare,

2.3. Intocmirea sl actualizarea documentelor de studii ale efevilor,
- Procurd, completeard, elibereazd 5i tine evidenta acielor de studii;
- Completearad fisele matricole, cataloagele de carigentd 5 se ocupd de arhivarea documentelor jcolare;

- Completeaza situatiile statistice ale elevilor gl claseler |a inceputul anul scolar 3i la sfargitul anulul scolar pe
haza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;

- Actualzeazd permanent registrul de evidentd i inscriere a elevilor;
- Completeazh actele de studii ale absolvengilar | certificatele de echivalare)

- Intocmeste dosarele pentru elevii inscrigi la evaluarea nationals si le pune la dispozitia comisiei, dupd ce au
fost verificate 5i aprobate de directorul unitatii seolare;

2.4, Alcituirea de procedurl,
- Elaboreazd procedun operationale pentru compartimentul secretariat;

= Tine evidenta procedurilor operationale;

3. COMUNICARE §| RELATIONARE
3.1. Aslgurarea fluxului informational al compartimentulul

- Afiseaza la avizierul unitdtii de invitdmant toate modificdrile legislative aparute 5l metodologiile aplicani Legii
invatdméntulul,

1.2. Raportarea periodica pentru conducerea unitatii

- Raporteazd periodic conduceril unititil de invitdmant toate maodificirile legislative apdrute 5i metodologiile
aplicarii Legil Trvatamantului,

3.3. Asigurarea transpareniel deciziilor din compartiment

- Toate situafile gi statisticile solicltate compartimentulul secretarial sunl vizate $i aprobate de cdtre
conducitorul unltafil.

3.4, Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor

-Pistreazi cecuritatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau necompletate,
registrelor matricole,

- Siglliul unitétii soolare este pastrat in condifll de securitate.
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1.5, Asigurarea interfetel privind comunicarea cu beneficiarii directi gi indirect]

- Managementul activitatilor de secretariat.

4. MANAGEMENTUL CARIERE 51 DEZVOLTARE PERSONALA
4.1. Nivelul si stadiul propriei pregétiri profesionale

. Obiectivitatea in autcevaluare §i identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica informatied
in domeniu.

1.2. Formare profesionala gl dezvoltare in carierd

- |dentificarea surselor de infoarmare, programarea studivlul individual, astfel incdt 53 acopere nevoile de
dervoitare, personale 5i ale sistemulul,

- Manifest3 interes pantru nou 5i consscventa in procesul de autoinstruire.
4.3, Participarea permanenta la instrulrile organizate de Inspectoratul Scolar.

- Participd permanent la instruirile organizate de Irspectoratul Seolar gl intocmegte situatiile solicitate de
acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA 51 PROMOVAREA IMAGINI UNITATH

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltdrii institujionale §i promovarea imaginil
unitatil,

- Sa preocupd permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregitiri profesionale, in vedersa aplicarii
cotecte si complete a reformei inviitdmantulul §ia promevrii imaginii unit3gh

5.2. Asigurarea permanentd a leghturii cu reprezentantii comunitdtii locale privind activitatea
compartimentulul,

- Aslgurd legdtura cu comunitatea locald in vederea unei bune relationari a unitafii cu aceasta.

5.3. indeplinivea altor atributii dispuse de geful ierarhic superior gifsau directorul care pot rezulta din
necesitates deruldrii in bune conditii 2 atributillor aflate n sfera sa de responsabilitate.

- Tn functie de nevoile specifice ale unitdtii d= Tnvat3mint, salariatul se ohligd <3 indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, Tn condiiile legil,

5.4, Respectarea normelor, RI, procedurilor de sdnitate si securitate a muncii §i de P31 5i 15U pentru toate
tipurile de activititi desfdsurate in cadrul unitifii de invatamdnt.

. & documenteazd, participa la instruiri 5l respectd normele de securitate §i sandtate in munca §i nu are
accidente de munca.
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RESPONSABILITATILE POSTULLI:
Legat de activititile specifice, rispunde de:

Calitatea 5i corectitudinea activititil de secretariat;

Intacmirea corectd si la timp a raportarilor lunare, timestriale §i anuale;

Indeplinirea la timp $i intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de erdonaterul de credite;
Calitatea raportarilor 5i a informdrilor;

Reprezentarea unitatii la intdlniri ce au ca oblect cu precadere problermele de secretariat.

L B U R

Legat de discipling muncii, raspunde de:

imbunatatirea permanentd a pregétirii sale profesionale si de specialitate;

Pastrares confidengialitatii informatiitor si a documentelor legate de unitate;

Utilizares resurselor existente exclusiv in interesul unitafii;

Respectd pravederike normativelor interne si procedurile de lucru privitoare |a postul sdu;
Adopti permanent un comportament in masurd sd promoveze imaginea i interesele unitatii;
Sa implicd In vederea solutbonarii situatiilor de crizd care afecteazd unitatea.

el o il e

Autoritatea postului:

- Decide asupra modului de Tntocmire a lucrdrilor de secretariat;

- Semneaza corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

- Semneazd spre verificare toate documentele care necesitd semndtura secretarului;

- Solicitd documaentatie de specialitate 5i consultanta in domeniul compartimentului secretariat.

- Utilizeazd echipamente/consumabile/materiale $i calculatorul puse la dispozitie de unitate,

Il. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitdsii de invatamant, salariatul este obligat 5a indeplineasca §i alte sarcini
repartizate de angajator, precum §i 53 respecte normele, procedurile de sanatate 5i securitate a muncil, de P53l
51 15U, In conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii merale si civice (limba], finutd, respect, comportamaent).
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1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajulul vuigar, &
calomniei 5i denigricii alora;

2, Prezentarea la serviciu intr-o finuts decents;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, 3 subalternilor, a persoa nelor din afara unitatii, a elevilor;

4, Compartamentul la lecul de muncd 3 fie unul civilizat pundnd pe primul loc relatile interumarne, armonia
grupului, munca in echipa §i randamentul munEii.

2. Respectarea si promovarea deontologiel profesionale.

|. Profesionalismul, stdpdnirea domeniuluiin care desfigeard activitate;

?. Munca terace, eforturi susjinute, perseverenta si implicare directa in activitafile pe fe are in atributiile de
serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipd (aefiunea génditd $ nfipluitd In comun, coeziunea gl [ntrajulorares
colegilor In realizarea activitatii);

4 Asumarea responsabilititii personale in solutionarea sarcinilor ce revin,

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relational3 Internd:

a) #elath ierarhice:

- subordonat fatd de: director; director adjunct;
b} Relatli functicnale:

¢} Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic ausiliar, parsonalul unitati de imvatamant;
d) Relatil de reprezentare: reprezinta unitatea.
2, Sfera relationald externa:

a) cu autoritati g institutii publice:

b} cu organizatiiinternationale:;

£l cu persoane juridice private;

3. Dalegarea de atributil 5| competenta:

{Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoana in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atribugiile de serviciu {concediu de odihng, concediu pantru incapacitate de
muncl, delegatii, concediu fard plata, suspendare, detasare etc.). 5e vor speciflca atributiile, precum § numezle
nersaanai/persoanelor, dupd caz, care le va/fie vor prelua prin delegare.)
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Riaspunderea disciplinard:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in med necorsspunzator atrage dupa sine scaderea
corespunzitoare a calificativulul i/ sau sanctionarea disciplinari, conform prevederilor legii.

E. INTOCMIT DE:

1. Nurmeba gi prenuimels:

2. Functia de conduceére:

3.5emnALUra ooy e ns

4. Data indocmini . ..o...on .

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULLI:
1. Humele 5i prenumele:

& Semndtura. . ..- i

b S 11 | -
G. CONTRASEMNEAZA:
1, Mumele 5 prenumele:

2. Functia:

3. 5emndtura . .........

Prezenta fisd o fost intocmitd in 2 (dowd) exemmplare, unul réménénd fn documentele unitdtil, iar al doilea
exemplar fiind inmanat angafatului.

Am primit un exemplar,

AMNEXA LA FISA POSTULUI
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cuprinzind atributiile Tn domeniul 55M i PSI

DENUMIREA POSTULUL:

MUMELE 51 PRENUMELE ANGAJATULUI:

Atributiuni si rispunder! in domeniul securitatii §i sanStitl In munca

1. Atributll legale:

- 54 lucreze in asa fel Incat sd nu expund fa risc de accidentare sau imbolndvire profesionala propria sa
persoand §ifsau alte persoane participante la procesul de munca.

. 55 utilizeze corect instalagiile, aparatura sl echipamentele de muncd pe care e primeste spre exploatare.
- 53 mentind ordinea 5i curdtenia pe clile de acces si circulatie 5i 58 le mentind in permanentd libere.,

. 53 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard @
dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturi sav echipamentelor de muncé,

- 53 comunice imediat conducitorulul locului de munca orice situatie despre care are motive intemeiate sa o
considere un pericol pentru lucrdtorl, precum i orice deficientd a sistemelor de protectie.

- 53 aducs |2 cunostinta conducatorului loculul de muncd accidentele suferite de propria perscand sau altele
despre care a luat cunostinga.

- 53 coopereze cu conducBtorulul lecului de muncd, atit timp cét este necesar, pentru 3 face posibili realizarea
masurilor dispuse de citre inspectorii de munca §i inspectorii sanitar,

- 54 T insuseascs sl si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtil §i s8na@tagi In munca §i masurile
de aplicare a acestora.

- i daa relatile solicitate de catre inspectorii de munca g inspectorii sanitari.
2. Atributii specifice:

- 53 supravegheze activitatea lucriitorilor cu care executd impreund o sarcing de munca, urmarind ca aceasta
53 3o desfizoare Tn conditii de securitate 5i sandtate.

3. Alte atribugii:

- 5§ se prezinte la lucru sdndtos, odihnit si fard a fi sub Influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau
medicamentelor care pot produce dereglari comportamentale.

- 54 verifice la inceperea programulul de lucru daca echipamentzle de munca cu eare lucreazd pot i utilizate in
conditii de securitate pentru propria persoand sl pentru celelalte persoane.

- 53 respecte disciplina g instructiunile in domeniul securitatii 5i sanatatii in munca,
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- 53 execute numal lucrdrile dispusa de conducitorul loculei de munca §i pentru care a fost instrult,

- 55 pastreze in perfectd stare achipamentele de muncd §i dispozitivele de protectie ale acesiora precum ji
toate materialele cu caracter de propagandd a securititii muncii.

- 55 circule numai pe ciile de acces, eviting circulagia sau stafionarea in locuri sau zone periculoase.
- 5§ participe la toate instruirile in domeniul securitatii 5 sdnatatii in muncd,

= In cazul producerli unui accident de muncd, acordd accidentatulul primul ajutor numal dacd a fost Instruit ca
salvator sau dacd a fost instruit special In acest sens.

- 55 aduch la cunostinta sefilor ierarhic superiori orice abatere de la prevederile de securitate §i sinatate in
muncd savarsite la locul s3u de munca,

- 5 pardseascd locul de muncl numal cu aprebarea conducatorulul fecului de munca.

4. Raspunderi:

Rispunde material, civil, disciplinar sau penal, dupi caz, de orice actiune personald care a dus la scosterea din
funciiune a echipamentzior de muncd, 3 dispozitivelor de protectie, a semnalizarilor de securitate precum i a
instructiunilor afisate la locul de muncd,

Atributiuni §i raspunderi Tn domeniul situatiilor de urgentd
1. Atributii specifice utilizatorulul:
- 55 cunoascd §i 5 respecte masurile de apdrare impotriva incendiilor,

- %3 intretind 5i s3 foloseascd, in seopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apdrarea impotriva

incendiilar,

- 53 respecte normele de apdrare Impotriva incendiflor, specifice activititllor pe care le organizeazd sau le
desfisoard.

- 58 nu efectusze modificiri neautorizate i fard acordul scris al conducerii, al proiectantulul inftlal al
constructiel, instalatiei, echipamentului, dispozitivulul sau mijlocului de transport utilizat ori al unui expert
tehnic atestat potrivit legislajel In vigoare.

- 53 aducd la cunostinta administratorulul st conducerii, dupd caz, orice defectiune tehnicd ori altd situatie care
constitube perlcel de incendiu,

2. Atributii specifice lucr3torului la locul de munca:
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- 54 respecte regulile si masurile de apirare impotriva incendiilor, aduse 1a cunastintd, sub orice forma, de

administrator sau de conducdiorul lpcului de munc, dupd caz.

- 53 utilizeze substantele periculoase, Instalafiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele, potrivit
Instructiunitor tehnice, precum 3l celor date de adminlstrator sau de conducitorul locului de munea, dupa caz.

. i nu efectueze manevre nepermise sau modificdrl neautorizate ale sistemelor §i Instalatiilor de aparare
I potriva incendiilor,

- 54 comunice, imediat dupd constatare, conducatorului loculul de muncd orice incileare a normelor de
apirare impotriva incendiilor sau a oricdrel situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum gl
arice defectiune sasizatd la sistemele 5i instalatiile de apirare impotriva incendillor.

. §% coopereze cu salariati cesemnafi, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributh Tn dameniul
apdrdrii impotriva incendiiler, in vederea realizdnil misurilor de aparare impetriva Incenditlor.

- 53 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparijiel ericirui pericol
iminent de Incendiu,

. %3 fumnizeze perscanelor abilitate toate datele §i informatile de care are cunostintd, referitozre la
producesea incendiilor.

- 53 respecte 3i 53 aplice normele 5i regulile de protectie civild stabilite.

. 58 Informeze autoritdgile sau servicile de urgenid abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea nurmdrului 112, despre iminenta produceni sau producerea oricdrel situatii de urgen(d despre care
[au curostinga.

- §3 participe la pregdtirea de protectie civild la locul unde isi cesfagoard activitatea.

- 54 accepte §i =@ efectuere evacuarea din 2onele afectate sau periclitate de dezastre, potrivic masurilor
dispuse 5 aduse la cunostinta de cdtre autoritatile abilitate.

intocmit, Data

Am luat la cunogtintd,



